T.C.
KUCUKCEKMECE BELEDIYE BASKANLIGI
ZABITA MUDURLUGU
GOREYV, YETKIi VE SORUMLULUKLARI iLE CALISMA USUL VE ESASLARINA
DAIR YONETMELIK

BIRINCI BOLUM
Amag, Kapsam, Dayanak ve Tanimlar

Amac

MADDE 1: (1) Bu yonetmeligin amaci1 Zabita Miidiirliigii’niin gérev alanmi, sorumluluk ve
yetkilerini, gorevlerin yerine getirilmesi ve yetkilerin kullaniminda bagvurulacak yontemleri
belirleyerek hizmetlerin daha etkin ve verimli yliriitiilmesini saglamaktir.

Kapsam

MADDE 2: (1) Bu yonetmelik, Kiigiikcekmece Belediyesi Zabita Miidiirliigiiniin; miidiir,
amir, komiser ve memur personelin hukuki statiisiinii, gorev, yetki ve sorumluluklar ile 1lgili
calisma usul ve esaslarini kapsar.

Dayanak
MADDE 3: (1) Bu yonetmelik 5393 sayili Belediye Kanunu, 657 sayili Devlet Memurlar:
Kanunu, 11.04.2007 tarih ve 26490 sayil1 Zabita Yonetmeligine dayanilarak hazirlanmigtir.

Tammlar

MADDE 4: Bu yonetmeligin uygulanmasinda;

Belediye : Kiiclikgekmece Belediyesini,
Bagskan : Kiiclikgekmece Belediye Bagkanini,

Baskanhk Makam : Kiiclikgekmece Belediyesi Baskanlik Makamini,
Baskan Yardimcis1 : Belediye baskani tarafindan yetki devri yapilarak gorevlendirilen
Belediye Bagkan Yardimcisini,

Miidiirliik : Kiiclikgekmece Belediyesi Zabita Mudiirligiinii,
Miidiir : Birim miidiiriinii veya miidiir vekilini ve yetkilerini kullanarak bu
alanlarda imza yetkisi bulunanlari,
Zabita : Kiiclikgekmece Belediye Zabitasini ifade eder.
IKINCi BOLUM

Kurulus Teskilat ve Baghhk

Kurulus

MADDE 5: (1) Zabita Midiirligi 5393 sayili Belediye Kanununun 48. ve 22.02.2007 tarihli,
26442 sayili Resmi Gazetede yayimlanarak yiiriirliige giren Belediye ve Bagli Kuruluslar1 ile
Mabhalli Idare Birlikleri Norm Kadro Ilke Ve Standartlarna Dair Y&netmelik Hiikiimlerine
dayanarak Kiigiikgekmece Belediye Meclisinin 08/06/2007 tarih ve 95 sayili karar1 geregince
kurulmustur.

Teskilat

MADDE 6: (1) Zabita Miidiirliigii Teskilati, Miidiir, Amir, Komiser ve Zabita Memurlar1
personellerinden olusur.

(2) Zabita Miidiirliigii Teskilat1 Miidiir, Biiro Amirligi, Denetim Ekipleri Amirligi, Bolge
Ekipleri Amirligi, Trafik Ekip Amirligi, Pazarlar Ekipleri Amirligi, Seyyar Ekipleri Amirligi,



Nobetci Ekip Amirliginden olugmaktadir. Amirliklerin sayr ve gorevlerini belirlemede
Belediye Baskani veya gorevlendirilmis Baskan Yardimcisi yetkilidir.

(3) Miidiirliigiin Teskilat Yapisi
a) Miidiir
b) Biiro Amirligi
¢) Denetim Ekipleri Amirligi
d) Bolge Ekipleri Amirligi,
e) Trafik Ekip Amirligi,
f) Pazarlar Ekipleri Amirligi,
g) Seyyar Ekipleri Amirligi,
h) Nobetci Ekip Amirligi

Baghhk

MADDE 7: (1) Zabita Miidiirliigli Belediye Bagkanma veya gorevlendirecegi Baskan
Yardimcisina bagli olarak, is ve islemlerde ilgili mevzuat hiikiimlerini yerine getirmek
hususunda yetkili ve sorumlu olup, bu yonetmelik hiikiimleri ile baghdirlar.

UCUNCU BOLUM
Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

Personelin unvan ve nitelikleri

MADDE 8: (1) Zabita Midiirliigline atanacak personelin unvan ve nitelikleri asagidaki
gibidir.

a) Zabita Miidiirii: 657 Sayili Kanunun atamaya iliskin maddelerinde 6ngoriilen ilkeler ve
ilgili yonetmelikler kapsaminda atanir.

b) Zabita Amiri ve Komiseri: 11.04.2007 tarith ve 26490 sayili Zabita YOnetmeliginin
17.maddesi b ve ¢ bendi hiikiimleri dogrultusunda atanir.

¢) Zabita Memuru:11.04.2007 tarith ve 26490 sayili Zabita Yonetmeliginin 13, 14, 16.
maddeleri hiikiimleri dogrultusunda atanur.

Miidiiriin gorev, yetki ve sorumluluklar

Miidiiriin Gorevleri

MADDE 9: (1) Zabita Miidiiriiniin gorev, yetki ve sorumluluklar;

a) Miidiirliigii Bagkanlik ve iist makamlar huzurunda temsil eder.

b) Miidiirliigiin yonetiminde tam yetkili ve sorumludur.

¢) Caligmalar1 yasal olmak kaydiyla yazili ve sozlii talimatlarla yiiriitiir.

¢) Miidirligiin sevk, idare ve disiplininden sorumludur.

d) Personelleri arasinda yazili goérev dagilimi yapmak ve c¢alismalarini denetlemekle
sorumludur.

e) Miidiirlik emrinde c¢alisan personelin birinci sicil amiri olup memur personelin basar1 ve
performans degerlendirmesini yapmak.

f) Miidiirliik Biinyesinde gorev yapan amirlik ve ekiplerin tiim is ve islemlerinin mevzuatlar
cercevesinde yiiriitiilmesini saglamak.

g) Zabita Miidiirliigi ile diger Miidiirliikler arasinda koordinasyonu saglamak.

h) Belediye Baskani ve iist makamlarin emirlerini (yazili, sozlii) Meclis ve Enclimen
kararlarini yerine getirmek.

1) Birim yOneticilerinin ortak nitelikteki yonetim gorevlerini yerine getirmek.
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i) Miidiirlik ve bagli birimlerin gorevlerini ilgilendiren mevzuat degisikliklerini takip etmek
ve mahiyetindekilere ileterek tebligini yapmak veya duyurmak.

j) Midiirliiglin calisma usul ve esaslarini belirleyip, miidiirliige bagli birimlerin goérevlerinin
etkinlikle yerine getirilmesi i¢in yetkisi dahilindeki tedbirleri alarak c¢alisma saatlerini
belirlemek, yetkisini agan konularda iist makamlarla degerlendirip Belediye Baskanligina bu
konularda karar almasi i¢in bilgi aktarmak.

k) Ilgili mevzuat ve bu ydnetmelik geregi, kendine verilen gorevlerin geregini yerine
getirilmesinden, ilgili Bagskan Yardimcis1 ve Belediye Baskanina karsi sorumludur.

) Miidiirliik islevleri ile ilgili Baskanlik makaminin istedigi raporlar1 hazirlamak, incelemek
ve bu konularda aragtirmalar yapmakla gorevlidir.

m)Miidiirliigiin  calisma esaslarmi  gozden gecirmek, plan ve programlar yaparak
calismalarini, disiplin ve ita amiri oldugu biitiin memurlarin, riitbe terfi tekliflerini yapmak,
Ozliikk haklarin1 gerceklestirmek, onaylanmis yillik izinlerini ve mazeret izinlerini vermek,
personelin hizmet i¢i egitimini yapmak veya yaptirmak.

n) Zabita Miidiirliigiine ait yillik taslak biitce hazirlamak ve biit¢ce dogrultusunda uygulamalar1
yapmak, Harcama Yetkilisi gérevini yerine getirmek.

0) Teknolojik gelismeleri izleyerek, buna goére miidiirliigiin arag, gere¢, donanim, haberlesme
cthazlarinin ve demirbaglarmin yenilenmesi i¢in talepte bulunmak.

0) Midiirliik gorevlerinin yliriitiilmesinde ihtiya¢ duyulan, yeni tedbirlerin ve yetkilerin
almmasi i¢in, Bagkanlik Makamina onerilerde bulunmak.

p) Yasa, Tiizik ve Yonetmeliklerle Belediyeye verilen gorevlerden, yetkisi iginde olanlarin
yapilmasini saglamak, bu amag i¢in gerekli tedbirleri almak veya aldirmak.

r) Zabita teskilatinin daha verimli ¢alisabilmesini saglamak amaci ile kolluk kuvvetleri ve
benzer birimlerle siirekli bilgi aligverisinde bulunarak, incelemeler yapmak ve bu konularda
ilgili kuruluslarla is birligi yapmak.

s) Ilgili mevzuata ve bu yonetmelik geregi, kendisine verilen gorevlerin yerine
getirilmesinden, ilgili Bagskan Yardimcis1 ve Belediye Bagkanina karsi sorumludur.

s) Personeline sosyal ve kiiltiirel etkinlikler diizenleyerek motivasyonlarini saglamak.

t) Biirolarda ve miidiirliige bagli yerlerde personelin demirbaglarinin ihtiyaglara cevap
verebilir nitelikte ve 6zgiiven kazandiracak kalitede olmasini saglamak.

u) Miidirligiin hedeflerini belirleyerek misyon ve vizyonu dogrultusunda calismalar
yapmakla ve yaptirmakla gorevlidir.

Miidiiriin Yetkileri

MADDE 10: 1) Midiirligin islevlerine iliskin goérevlerin, Baskanlik Makaminca uygun
goriilen programlar dogrultusunda yiirtitiilmesi i¢in karar verme, tedbirler alma, uygulama ve
uygulatma yetkisi.

2) Midiirliigiin islevlerinin yriitiilmesinde ihtiya¢ duyulan yeni tedbirlerin ve yetkilerin
almmasi i¢in Bagkanlik Makamina onerilerde bulunma yetkisi.

3) Miidiirliik ile ilgili yazismalarda 1.derece imza yetkisi.

4) Personeli ihtisas ve becerilerine gore, uygun gordigii birim ve gorevlerde calistirmak,
denetim ve gozetimlerini yapmak, hizmetlerin geregi ve islerin dnemine gore Zabita Amiri,
Komiseri ve Memurlarini gecici olarak sivil kiyafetle gérevlendirmek.

5) Gerektiginde, denetim ve gdzetimi altinda, gérev ve yetkilerinin devredilebilir olanlarini
kendi gozetiminde Zabita Amiri veya Komiserlerine devretmek (Onama niteligindeki imza
yetkileri harig).

6) Disiplin Amiri olarak personeline, mevzuatta dngoriilen disiplin cezalari verme yetkisi.

7) Miidirligiine baglh personelin gorevlerinin yerine getirilmesinde silireli ve siiresiz
denetlemeler yapma, tespit edecegi aksakliklar1 giderme yetkisi.

8) Miidiirliik emrinde gbrev yapan personele, ilgili mevzuatlar ¢er¢evesinde 6diil, takdirname
ve yer degistirme gibi personel islemleri i¢in bagli bulundugu Baskan Yardimcisi veya
Baskanlik Makamina 6nerilerde bulunma yetkisi.
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9) Sorumlu oldugu tiim gorevlilerin yillik izin kullanis zamanlarini tespit etme yetkisi.

10) Midiirligliniin faaliyet alanmna giren konularda ilgili kisi, birim ve kuruluslarla
haberlesme yetkisi.

11) Midiirlik emrinde ¢alisan personeline yonetmelik hiikiimlerine gore gerektiginde
vardiyalara ayirarak calistirma yetkisi.

Miidiiriin Sorumluluklari:

MADDE 11:

5393 sayili Belediye kanunu, 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu, 11.04.2007 tarih ve
26490 sayili Zabita Yonetmeligi ve diger Mevzuatlarin kendisine yiikledigi gorev ve
yetkilerin yerinde ve zamaninda kullanilmasindan sorumludur.

Miidiirliige Bagh Amirlikler ve Gorevleri

MADDE 12: (1) Zabita Amiri; Miidiirliik biinyesinde yapilan gérev dagilimi gergevesinde
kanunlar, tiiziikkler, yonetmelikler, Baskanlik Genelge ve Bildirileri kapsaminda, iist
makamlarin emirleri dogrultusunda mevzuata uygun, gecikmesiz ve eksiksiz olarak bagli
ekiplerin disiplin ve diizenini temin ederek, islerin ylriitiilmesinde Miidiirlik Makamina kars1
tam yetkili ve sorumlu olup, gerektiginde de miidiiriin yerine vekalet eden riitbelidir.

MADDE 13: (1) Zabita Komiseri; Miidiirliik biinyesinde yapilan gorev dagilimi
cergevesinde kanunlar, tiiziikler, yonetmelikler, Baskanlik Genelge ve Bildirileri kapsaminda,
ist makamlarin emirleri dogrultusunda mevzuata uygun, gecikmesiz ve eksiksiz sorumlu
oldugu ekibin disiplin ve diizenini temin ederek islerin yiiriitiilmesinde amire karsi sorumlu
riitbelidir.

(2) Amir kadrosu ve en az 4 yillik tinversite mezunu olanlar arasimdan durumu gézoniinde
bulundurularak Belediye Baskanmin onayr ile Miidiir Yardimcisi olarak gorevlendirme
yapilabilir.

MADDE 14: (1) Zabita Memuru; Midirlik bilinyesinde yapilan gorev dagilimi
cercevesinde kanunlar, tiiziikler, yonetmelikler, Bagskanlik Genelge ve Bildirileri kapsaminda,
ist makamlarin emirleri dogrultusunda mevzuata uygun, gecikmesiz ve eksiksiz gorevli
oldugu ekibin disiplin ve diizenine riayet ederek islerin ylriitiilmesinde {ist amirine (komiser,
amir ve miidiir) kars1 sorumludur.

1- BURO AMIRLIGI

Biiro Amirligi; Personel Isleri Servisi, Kayit Evrak Servisi, Ruhsat Evraklar1 Servisi, Pazarlar
Servisi, Imar Evraklar1 Servisi, Sikayet Biirosu Servisinden olusur.

A)Personel Isleri Servisi

1) Servise gelen evraklarin kayit, ¢ikis, dosyalama islemleri ile ilgili kurum ve birimlere
yazigmalarin yapilmasini saglamak.

2) Personelin golge dosyalarini tutmak ve takibini yapmak.

3) Personelin senelik izin, istirahat, mazeret izni, {licretsiz izin islemlerini takip etmek ve
yiiriitmek.

4) Gorev Kagitlarinin incelenerek Haftalik, Aylhik ve Yillik Faaliyetlerin yapilmasini
saglamak.

5) Miidiirliigiin gerceklestirme gorevlisi olarak gorev yapmak. Midiirliigiin ihtiyaglar1 ile
ilgili Yazlik kislik ve Spor Kiyafeti, Kirtasiye, Matbu Evrak Basimi vb. ihalelerini yapmak.
odeme emri belgelerini 6denmek iizere Mali Hizmetler Miidiirliigiine gondermesini
saglamak.

6) Miidiirligiin acil ihtiyaglar1 i¢in avans ¢ekilmesi ile ilgili islemlerini yapmak.
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7) Miidiirligiin biitgesini hazirlamak.

8) Miidiirliigiin stratejik plan ve I¢ Kontrol Eylem Planlarini takip etmek.

9) Giinliik personel icmallerini hazirlamak.

10) Aylik izin-rapor durumunu gésteren cizelgeleri hazirlayarak Insan Kaynaklar1 ve Egitim
Miidiirliigiine gondermek.

11) Aylik Calisma ve Nobet Programlarmi diizenlemek.

12) Yillik izin onaylarmi hazirlamak.

13) Memur disiplin is ve islemlerini yapmak.

14) Yeni atanan, nakil gelen zabita memurlarinin kimlik kartlarinin diizenlenmesi ve talep ve
dilekgelerine istinaden yeniden zabita memur karti diizenlenmesini saglamak.

15)Birim Icerisinde yapilacak toplantilar1 aldigi bilgiler dogrultusunda organize eder ve
toplant1 tutanaklarinin tutulmasini saglar.

B) Evrak kayit servisi

1) Servise gelen evraklarin kayit, ¢ikis, dosyalama islemleri ile ilgili kurum ve birimlere
yazigmalarin yapilmasini saglamak.

2) Ekiplere zimmetle verilen evraklarin takibini yapmak.

3) Evrak cikislarmi ve dosyalama islemlerini yapmak.

4) 5326 Sayil1 Kabahatler Kanunu,1608 Sayili Kanun,6502 Sayili Kanun ile ilgili

tutanaklarin deftere kaydini1 yapmak ve ilgili birimlere yazigsmasmi yapmak.

5) Bildiri, genelge vb. evraklar1 kayit altina alarak personele teblig ve tevdii islemlerini yapip
arsivlenmesini saglamak.

C) Ruhsat Evraklan Servisi

1) Servise Gelen evraklarin kayit, ¢ikis, dosyalama islemleri ile ilgili kurum ve birimlere
yazigmalarin yapilmasini saglamak.

2) Ruhsat ve Denetim Miidirliigiinden gelen evraklarin ilgili ekiplere verilmesi, ekipler
tarafindan iglemi tamamlamam evraklarin yazigmalariin yapilmasini sagmak.

3) Miihiir bozma tutanaklar1 ile ilgili Cumhuriyet Savciligna gerekli yazismalarin
yapilmasini saglamak.

4) Miihiirli yerlerin listelerini giincellemek.

5) Miihiirli isyerleri ile ilgili kurumlara gerekli yazigsmalarin yapilmasini saglamak.

C) Pazarlar Servisi

1) Servise gelen evraklarin kayit, ¢ikis, dosyalama islemleri ile ilgili kurum ve birimlere
yazigmalarin yapilmasini saglamak.

2) Pazar yerleri ve esnaflari ile ilgili dosyalarin takibi ve arsivlenmesini saglamak

3) Yillik isgaliye harci 6demelerinin yapilmasini saglamak i¢in pazarci esnafa gerekli
tebligatlar1 hazirlayarak pazar ekibine vermek.

4) Pazar yeri kurulus komisyonu ile ilgili yazigsmalar1 yapmak.

5) Pazar yerleri listelerini bilgisayar ortaminda giincelligini saglamak.

6) Pazarci esnafina ait devir ve terk islemlerinin takibini yapmak.

7) Kanun, Yonetmelik ve ilgili mevzuata gore ¢calismalar: yiiriitmek.

8) Simit, misir, kestane satis1 yapan izinli seyyar saticilarin isgal harci iglemlerini
takip etmek.



C)imar Evraklan Servisi

1) Servise Gelen evraklarin kayit, ¢ikis, dosyalama islemleri ile ilgili kurum ve birimlere
yazigmalarin yapilmasini saglamak.

2) 775 Sayil1 Yasa geregi yapilacak olan yikim ¢alismalarinda kurum i¢i ve ilgili kurumlar ile
yazigma yaparak koordinasyonunu saglamak.

3) 775 Sayili Yasa geregi yikilan yerlerin listesini tutmak.

4) 6306 Sayil1 Yasa geregi yapilan tebligatlarn ilgili miidiirliiklere yazismasini yapmak.

5) Midiirliigiin aylik ¢alisma programlarina gore giinliik Gorev Belgelerini diizenlemek ve
ekiplere teslimini saglamak.

D) Sikayet —Merkez Telsiz Komuta Servisi

1) Telsiz konugma talimatlarina uygun hareket ederek iist makamlardan ve birimlerden
miidiirliiglimiize gelen anonslar1 koordine etmek.

2) Midiirliigiimiize iletisim merkezinden ve telefonla gelen sikayetlerin ¢iktilarmi ilgili
ekiplere verilmesini ve gelen cevaplarin sisteme girilmesini saglamak.

3) Midiirliigiin Tasmir Kayit Kontrol Yetkilisi olarak gorev yapmak. Demirbas ve sarf
malzemelerin bilgisayara giris ¢cikis ve dosyalamalarini yaparak takip etmek.

4) Ust makama emir tekrar1 yaptirilmamasi i¢in telsiz emirlerini dikkatle dinleyerek liizumu
halinde devreye girmek.

5) Zabita Miidiiri ve emir vermeye yetkili makamlar tarafindan verilen talimat ve gorevleri
yerine getirmekle gorevlidir.

2- DENETIM EKIPLERI AMIRLIGI
Denetim Ekip Amirligi imar evraklar1 ekibi ve ruhsat evraklar1 ekiplerinden olusur.
A) Imar Miidiirliigii Evraklan Ekibi

1) Belediye Emir ve Yasaklar1 Yonetmeligi hiikiimlerinin takibini yaparak uygulamak.

2) Havale edilen evraklarin yasal geregini yaparak sonuclandirmak.

3) Imar ve Sehircilik Miidiirliigii emrinde gdrev yapan miihendislere refakat etmek.

4) 3194 sayili imar kanununa gore ilgili miidiirliik¢e yapilan ¢aligmalara nezaret etmek.

5) 775 Sayili Gecekondu Kanununa gore gelen evraklarin takibi ve intacini saglamak.

6) Yetkili birimlerce bina ilgilileri adina diizenlenmis evraklarin tebligini yapmak.

7) izinsiz yapilasmalar ile ilgili kontrolleri yaparak tutanak tanzim etmek.

8) Teknik elemanlarin raporlar1 geregi veya yikilma tehlikesi arz eden binalar1 niifus ve
esyadan tahliye ederek miihiir altina alinmasini saglamak.

9) Her tiirlii gayri yasal insai faaliyetlere miidahale ederek engel olmak, durdurmak veya
yasal islemlerinin baslatilmasini saglamak.

10) Hizmet bolgelerinde gecekondu faaliyetlerine engel olarak bu tiir yapilar1 yikmak.
yiktirmak ve gerekli yasal islemlerini yapmak.

B) Ruhsat Miidiirliigii Evraklan Ekibi

1) Belediye Emir ve Yasaklar1 Y6netmeligi hiikiimlerinin takibini yaparak uygulamak.

2) Havale edilen evraklarin yasal geregini yaparak sonuclandirmak.

3) Belediye smirlarimiz dahilinde faaliyet gostererek hizmet veren esnaflara genel ve ruhsat
yoniinden denetimler yapmak, ruhsatsiz faaliyet gdsteren isyerlerine ruhsat almalar
konusunda gerekli yasal islemlerini ve resmi evrak tebligatlarint1 yapmak, aksi hareket
edenlerin faaliyetlerine son vermek.



4) Is yerlerindeki mevcut ruhsatlarin faaliyet konularma ve yasal muhataplarmmn mevcut
ruhsata uygun olup olmadigina bakmak aksi durumlarda gerekli yasal islemleri yapmak.

5) Miihiirlenerek faaliyetten men edilen igyerlerinin kontroliinii yapmak miihrii bozan ilgililer
hakkinda gerekli yasal islemleri yaparak tekrar faaliyetten men etmek.

6) Zabita Miidiiri ve emir vermeye yetkili makamlar tarafindan verilen talimat ve gorevleri
yerine getirmekle gorevlidir.

3- BOLGE EKIPLERI AMIRLIGI
Bolge Ekipler Amirligi Sikayet Ekiplerinden olusur.

1) Belediye Emir ve Yasaklar1 Y6netmeligi hiikiimlerinin takibini yaparak uygulamak.

2) Belediye zabita yonetmeliginde belirtilen gorevlerin yerine getirilmesini saglamak,

3) Hizmet Bolgelerindeki aragh ve yaya ekiplerin yaptigi ¢calismalari yasalara uygun, en kisa
zamanda verimli, diizenli ve eksiksiz yapilmasini saglamak.

4) Yapilan islemlerin takibinin ve tebligatlarinin ilgili kanunlar gercevesinde ve zamaninda
neticelendirerek geri doniislerini saglamak.

5) Kurum i¢i ve kurum digindan gelen evraklarm ilgililere tebligini yaparak, takibini yapmak
ve sonu¢landirmak.

6)Kamu kurum ve kuruluslarindan gelen resmi yazilar1 takip etmek sonucglandirilmasi
konusunda gerekli ¢aligmalar yapmak.

7) Belediye sinirlarimiz dahilinde faaliyet gostererek hizmet veren esnaflara genel ve ruhsat
yoniinden denetimler yapmak, ruhsatsiz faaliyet gosteren isyerlerine ruhsat almalari
konusunda gerekli yasal islemlerini ve resmi evrak tebligatlarin1 yapmak, aksi hareket
edenlerin faaliyetlerine son vermek.

8) Isyerlerindeki mevcut ruhsatlarin faaliyet konularma ve yasal muhataplarmin mevcut
ruhsata uygun olup olmadigia bakmak aksi durumlarda gerekli yasal islemleri yapmak,

9) Belediye sinirlarimiz dahilinde 6502 Sayili Tiketiciyi Koruma Kanununa gore denetim
caligmalar1 yapmak.

10) Belediye smirlarinda faaliyet gosteren igyerlerinin ruhsat hilafi olusturacak sekilde
(aykirilik-karsitlik) diikkaninin disina (yol-meydan-yaya kaldirim1 vb) noktalara teshir ve satis
amacli birakilan iggallerin kaldirilmasini saglamak, aksi hareket edenler hakkinda kanunlar ve
yetkileri dogrultusunda yasal islem yapmak.

11) 3194 sayili imar kanununa gore ilgili miidiirliik¢e yapilan ¢calismalara nezaret etmek,

12) Teknik elemanlarin raporlar1 geregi veya yikilma tehlikesi arz eden binalar1 niifus ve
esyadan tahliye ederek miihiir altina alinmasini saglamak.

13) Her tiirlii gayri yasal insai faaliyetlere miidahale ederek engel olmak, durdurmak veya
yasal islemlerinin baslatilmasini saglamak.

14) Miihiirlenerek faaliyetten men edilen isyerlerinin kontroliinii yapmak miihrii bozan
ilgililer hakkinda gerekli yasal islemleri yaparak tekrar faaliyetten men etmek.

15) Dilencilik yaparak halkin manevi duygularmi rahatsiz edenlere engel olarak men etmek
ve gerekli yasal islemlerini yapmak.

16) Hizmet bdlgelerinde gecekondu faaliyetlerine engel olarak bu tiir yapilar1 yikmak,
yiktirmak ve gerekli yasal islemlerini yapmak.

17) Isyeri ve evsel atiklarin diizensiz bir sekilde etrafa birakilmasina mani olarak cevre
kirliligine engel olmak, aksi hareket edenlere islemler yapmak.

18) izinsiz olarak toprak dokiilmesi muhtemel olan yerlerin kontroliinii yapmak.

19) Iigenin genel goriiniim ve estetigini bozan, her tiirlii uygunsuz yapi, isgal, depolama
v.b.gibi durumlara yasa ve yonetmelikler ¢ergevesinde miidahale etmek.

20) Zabita Miidiirli ve emir vermeye yetkili makamlar tarafindan verilen talimat ve gorevleri
yerine getirmekle gorevlidir.



4-TRAFIK EKIP AMIRLIiGI

1) Belediye Emir ve Yasaklar1 Yonetmeligi hiikiimlerinin takibini yaparak uygulamak.

2) Havale edilen evraklarin yasal geregini yaparak sonuclandirmak.

3) Hizmet Bolgelerindeki ekiplerin ¢aligmalari yasalara uygun, en kisa zamanda verimli,
diizenli ve eksiksiz yapilmasini saglamak.

4) Belediyemize bagli Midiirliikklerin Belediye sinirlari i¢indeki faaliyetlerinde (yol, kazi,
altyap1 v.b calismalarda) yaya ve motorlu ara¢ trafigi yoniinden her tiirli 6nlemi almak
aldirmak ve yardimc1 olmak.

5) Kamu Kurum ve Kuruluslarindan gelen talepler dogrultusunda c¢alismalarma nezaret
etmek.

6) Belediyemizin ger¢eklestirdigi sosyal ve kiiltiirel etkinliklerde can ve mal gilivenligi, yaya
ve motorlu arag trafigi acisindan gerekli diizenlemeler yaparak onlemler almak veya aldirmak.
7) Okullarin giris cikislarinda ihtiya¢ halinde trafik akisi acisindan gerekli diizenlemeleri
yaparak onlemler almak.

8) Kanunlarla Belediyelere verilen trafik gorev ve yetkilerinden Belediye Bagkanliginca
uygun goriilenleri yiirtitmek.

9) Zabita Miidiiri ve emir vermeye yetkili makamlar tarafindan verilen talimat ve gorevleri
yerine getirmekle gorevlidir.

5-PAZAR EKIPLERI AMIRLIGI

1) Belediye Emir ve Yasaklar1 Yonetmeligi hiikiimlerinin takibini yaparak uygulamak.

2) Havale edilen evraklarin yasal geregini yaparak sonu¢landirmak.

3) Ilgemiz simirlari igerisinde bulunan pazar yerlerinde nizam ve intizamn1 temin etmek.

4) Hizmet bolgesindeki ekiplerin yaptigir calismalarin yasalara uygun, en kisa zamanda
verimli, diizenli ve eksiksiz yapilmasini saglamak.

5) Ilgemiz sinirlar1 icerisinde kurulan semt pazarlarin1 Pazar Yerleri Hakkindaki Y6netmelik
cer¢evesinde denetimler yapmak.

6) Pazar alanlarinda her tiirli seyyar faaliyetlere mani olarak aksi hareket edenlere yasal
islemler yapmak.

7) Pazar Yerleri YOnetmeligi esaslarmma gore pazar yerleri tahsis islemlerini ylriitmek ve
belgesiz faaliyette bulunanlara mani olmak.

8) Semt pazarlarinin nizam ve intizammin saglanmasi amactyla Saglk Isleri Miidiirliigii ile
koordineli olarak denetimler yapmak. Eksiklikleri bulunan esnafla ilgili yasal islemleri
uygulamak.

9) Pazar toplama saatlerine riayet edilmesini saglamak.

10) Pazarla ilgili evraklarm takibinin yapilmasii saglamak.

11) Gida maddeleri satig faaliyetinde bulunan esnaflarda gerekli hijyen kosullar1 olusturmak
icin 6nlemler almak veya aldirmak.

12) Pazarlarda tart1 aletlerinin denetimini yapmak ve vatandaslarin yaniltici etiketlerle magdur
edilmesini engellemek ve gerekli yasal islemlerini yapmak.

13) Belediye gelirleri agisindan yer tahsis, isgaliye ve katki bedellerini 6demeyen esnaflari
tespit ederek yasal islemleri yapmak.

14) Zabita Miidiirli ve emir vermeye yetkili makamlar tarafindan verilen talimat ve gorevleri
yerine getirmekle gorevlidir.



6-SEYYAR EKIiPLERI AMIRLIGI

1) Belediye Emir ve Yasaklar1 Y6netmeligi hiikiimlerinin takibini yaparak uygulamak.

2) Her tiirlii isgal ve seyyar faaliyetlere mani olmak.

3) Dilencilik faaliyetlerine engel olmak ve haklarinda yasal islem yapmak.

4) Ruhsat sinirlar1 disinda faaliyet gosteren esnaflar1 denetleyerek uymayanlar hakkinda yasal

islemler yapmak.

5) Miidiirliigiimiize gelen telefon ve iletisim merkezinden gelen sikayetleri yer ve zaman
belirtilerek degerlendirilmesini saglamak.

6) Biirodan zimmet karsiliginda alinan dilek¢e ve evraklarin yasal siiresi igerisinde takip
edilerek intacini saglamak.

7) izinsiz olarak toprak dokiilmesi muhtemel olan yerlerin kontroliinii yapmak.

8) Liizumu halinde diger ekip amirliklerinin yapmis oldugu (isgal, yikim, tahliye, miihiirleme
v.b) caligmalarinda destek ekipleri olarak gorev yapmak.

9) Kanunlarin vermis oldugu yetkiler ¢cer¢evesinde uyarilar1 dikkate almayarak isgal ve seyyar
calismalarinda aykir1 faaliyetlerde bulunanlarin mal ve esyalarina el koyarak depo girislerini
yapmak ve kayit altina almak.

10) ilgenin genel goriiniim ve estetigini bozan, her tiirlii uygunsuz yapi, isgal, depolama
v.b.gibi Durumlara yasa ve yonetmelikler ¢cercevesinde miidahale etmek.

11) Zabita Miidiirii ve emir vermeye yetkili makamlar tarafindan verilen talimat ve gorevleri
yerine getirmekle gorevlidir.

7-NOBETCI EKiP AMIRLIiGI

1) Belediye Emir ve Yasaklar1 Yonetmeligi hiikiimlerinin takibini yaparak uygulamak.

2) Havale edilen evraklarin yasal geregini yaparak sonu¢landirmak.

3) Nobet Defterine islenen evraklarin intacini yapmak.

4) Yapilan i ve islemlerin takibinin ve tebligatlarmin ilgili kanunlar c¢ercevesinde
neticelendirilmesini saglamak.

5) Kurum i¢i ve kurum digindan gelen evraklarmn ilgililere tebligini yaparak sonuglanmasini
saglamak.

6) Miihiirlii yerlerin kontrollerini yapmak.

7) Teknik elemanlarin raporlar1 geregi ve yikilma tehlikesi arz eden binalari niifus ve esyadan
tahliye ederek miihiirlemesini yapmak.

8) Ana arter ve meydanlarda sehir estetigini bozarak cevre kirliligine neden olan durumlari
tespit edip gerekli yasal islemlerini yapmak veya miidiirliik makamina bildirmek,

9) Zabita Miidiirliigii'nden gelen emir ve talimatlar1 yerine getirerek kesintisiz hizmet
vermek.

10) Nobet Hizmeti sonunda nobet defteri islenerek nobet¢i amiri ve gece nobetci amirleri
tarafindan imza alta almak.

11) Zabita Miidiirii ve emir vermeye yetkili makamlar tarafindan verilen talimat ve gorevleri
yerine getirmekle gorevlidir.



DORDUNCU BOLUM
Gorev ve Hizmetlerin Icrasi Ile Uygulama Usul ve Esaslan

Gorev ve Hizmetlerin icrasi

MADDE 15:

a) Gorevin kabulii: Miidiirliige gelen evrak bilgisayara islenip zimmet defterine

kayit edilerek ilgili amirli§e veya memura havalesi yapilip zimmetle verilir,

b) Gorevin planlanmasi: Zabita Miidirligiindeki c¢alismalar, Midir ve ilgili Amirler
tarafindan diizenlenen plan igerisinde yiiritiiliir.

¢) Gorevin Icrasi: Zabita Miidiirliigii personeli kendilerine verilen gorevleri gereken 6zen ve
siiratte hassasiyet gostererek yapmak zorundadir.

BESINCI BOLUM
Isbirligi ve koordinasyon

Isbirligi ve koordinasyon

MADDE 16: 1) Miidiirliik ici isbirligi ve koordinasyon asagidaki gibi saglanir.

a) Zabita Miidiirliigii ile diger birimler arasinda birim i¢i koordinasyon Midiir tarafindan
saglanir.

b) Zabita Miidiirliigline gelen tiim yazilar kayit memurunda toplanir, konularmma ve
bolgelerine gore dosyalandiktan sonra havalesi yapilmak iizere miidiirliik makamina verilir,

¢) Zabita Miidiirii isin 1ilgililerince takibinin ve gereginin yapilmasi amaciyla havalesini
yaparak muhatabina zimmetle verdirir.

d) Amirliklerde ve ekiplerdeki gdrevli personeller evraklar1 veya yazili talimatlar1 niteligine
gore inceleyerek sonuglandirir.

2) Miidiirliikler arasinda isbirligi ve koordinasyon asagidaki gibi saglanir.
a) Midirliikler aras1 yazismalar Miidiiriin imzasi ile yiirtitiiliir.

3) Diger kurum ve kuruluslarla koordinasyon asagidaki gibi saglanir.

a) Zabita Miidiirligii, Valilik ve tiim Kamu Kurum ve Kuruluslari ile 6zel ve tiizel kisilerle
yapacagl onemli yazigmalar, sorumlu personel, ekip amiri ve Miidiiriin parafi ile Belediye
Baskani veya ilgili Baskan Yardimcisi imzasi ile yiirttiiliir.

ALTINCI BOLUM
Evraklarla Ilgili Islemler ve Arsivleme

Gelen Giden Evraklarla Ilgili Yapilacak islem

MADDE 17 — (1) Midiirliige gelen giden evraklarla ilgili islemler asagida gdsterilmistir.

a) Miidiirliige havale edilen her tiirli evrak ve dilekce kayda gegcirilip, miidiir
tarafindan ilgili birime havale edilir.

b) Havale edilmis evraki veya dilekceyi alan personel, bu evrak veya dilek¢eye mevzuata
uygun olarak igslem yapar. Eger evrakta bir eksiklik veya yanlislik varsa Miidiiriin bilgisi
dahilinde ilgililere bu yanhs diizelttirilir veya eksiklik tamamlattirilir.

¢) Tamamlanamayacak veya diizeltilemeyecek bir yanliglik veya eksiklik s6z konusu
oldugunda islem yapilmaz.

d) Imza karsilig1 alman veya elektronik ortamda evrak kayit sistemi iizerinden miidiirliige
aktarilan evrak veya dilekce, evrak kayit sistemine kaydi yapildiktan ve numara verildikten
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sonra tasnif edilerek havalesi i¢in miidiire sunulur. Miidiir tarafindan ilgilisine havalesi
yapilir. Ilgilisi tarafindan, teslim alan evraka yasal siiresi icinde geregi yapilir.

e) Tim islemleri ve imzalar1 tamamlanan evrak, evrak kayit sistemi iizerinden numara
verildikten sonra ilgili yerlere gonderilmek iizere zimmet defterine kaydi yapilarak veya
elektronik ortamda ilgilisine/ilgili miidiirliiklere teslim edilir.

f) Yazismalarda, Belediye Baskani veya miidiirliigiin bagli bulundugu Baskan Yardimcisinin
denetim ve gozetiminde, Kiiciikkgekmece Belediye Baskanhigi imza Yetkileri Yonergesi ve
Yazisma Kurallari ile ilgili yonetmelik hiikiimlerine gore hareket edilir.

Arsivleme ve Dosyalama ile flgili Yapilacak islem

MADDE 18 — (1) Midiirliik evraklarinin arsivlenmesi ve dosyalanmasi asagida gosterilmistir.
a) Bildirimler arasinda yazisma, dosyalama, arsivleme gibi konularda standartlagsmaya
gidilmesi i¢in zaman zaman is akis semalar1 ve dlgiimlemeler kontrol edilir.

b) Tim islemleri yapilarak ilgilisine gonderilen evraklarin miidiirliikte kalan sureti konusuna
gore tasnif edildikten sonra Standart Dosya Planma uygun olarak dosyasina konur. Arsiv
mevzuatina uygun olarak belirli siire birim arsivinde saklandiktan sonra kurum arsivine
devredilir.

¢) Arsivdeki evraklarin muhafazasindan ve istenildigi zaman c¢ikarilmasindan miidiirliikte
calisan personeller ile ilgili amirler sorumludur.

YEDINCi BOLUM
Denetim ve Disiplin

Miidiirliik i¢ci Denetim

MADDE 19- (1) Personel en yakin amirinden baglayarak denetime tabi tutulur.

(2) Zabita Miidiirii; Miidiirliigiin tiim personelini her zaman gerek gordiigiinde denetlemek ve
ilgilileri yonlendirmek yetkisine sahiptir.

Disiplin Cezalan

MADDE 20: (1) Zabita Mudiirliigii calisan tiim personelle 1lgili disiplin islemlerini 657 sayili
Devlet Memurlar1 Kanunu ile 4483 sayili Memurlar ve Diger Kamu Gorevlilerinin
Yargilanmas1 Hakkinda Kanun, 11.04.2007 tarih ve 26490 sayili Zabita Yonetmeligi ve
yirtrliikteki ilgili diger mevzuata uygun olarak yiiriitiir.

SEKIZINCi BOLUM
Son Hiikiimler

Yonetmelikte Yer Almayan Hususlar
MADDE 21- (1) Bu yonetmelikte yer almayan hususlarda yiirtirliikteki ilgili mevzuat
hiikiimleri uygulanir.

Yiiriirliik
MADDE 22- (1) Bu yonetmelik Kiiclikcekmece Belediye Meclisi tarafindan kabul ve

Kiiciikgekmece Belediyesinin internet sitesinde ilani ile yiirlirliige girer.

Yiiriitme
MADDE 23- (1) Bu yonetmelik hiikiimlerini Kiiciikgcekmece Belediye Bagkani yiiriitiir.
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